
คูมือการฝึกอบรมและพัฒนา
หน้า 1/2 (รวมโอนเงิน ประเมินและรายงานผล) - กรณีอบรมภายนอก Outside ระยะเวลาที่ใชดาเนินการ 14-19 วัน 

HR Section, Head Staff Budget Analyst 
Authorizer’s 

Section 
Account/finance 

Section 
Related Document 

Process issued 
Cheque and 
sent to Hr. 

ผมว. 
พิจารณาอนุมัต ิ

Reference 

(1) Training needs 
Analysis 
(WI-HR-201) 
(2) Training Yearly 
Programme 
(3) Metrology Board 
Regulations: 
Personnel 
Management  
(4) Budget Allocated 
of Yearly Plan 
(5) Finance and 
Account Regulations 
(6) Training 
Coordinate  
(WI-HR-202)  

กรอกแบบขออนุมัติ
อบรม ภายนอกสถาบัน 

Attachment 

(a) Performance 
Appraisal Form 
(FM-HR-108)  
(b) Document; 
Inform Trainee 
(c) Outside Training 
Repulsion Form 
(FM-HR-201) 
(d) Training 
Budgeting 
Worksheet  
(e) On-the job 
Training Record (FM-
HR-202) 
(f) Outside Training 
Report 
(FM-HR-203) 
(g) Training 
Evaluation Form 
(Trainee)  
(FM-HR-204) 
 (h) Training Record 

A 

1-3 วัน 

สงป. ให้รหัสในการ  
ใช้งบประมาณ  
และส่งเอกสารเพื่อเข้าสู่
กระบวนการเสนอเพื่อ  
ขออนุมัต ิ
 

มีความจ าเป็นต้องเข้า 
รับการอบรม
ภายนอก มว. 

พูดคุยกับพนักงานเพื่อ 
รับ ทราบว่าต้องเข้า 
อบรม / ท าเป็นแผน 
พัฒนารายบุคคล 
(6.2.2 .a) 

จัดท ารายชื่อผู้ทีต่้องเข้า
อบรม หลักสูตรพื้นฐาน 
ตามความ จ าเป็น โดยแจ้ง
ผู้บริหาร ระดับฝ่ายในการ
ยืนยัน เสนอช่ือพนักงาน
เข้ารับการ อบรมและ
ประมาณช่วงเวลา  
ที่เข้าอบรม 
 

แผนอบรมประจ าปี/
หลักสูตรพื้นฐาน โดย
ส าเนา/ e-mail แจก
ผู้บริหารระดับฝ่าย  

(1) (a) 

(2)    (b) 

2-10 วัน 

3 วัน 

2 วัน 

พิจารณา 
(6.2.2 .a) 

ใช ่ไม่ 

Yes 

(3)    (c) 

2 วัน 

เก็บเข้าแฟ้ม  
เพื่อเป็นข้อมูลการฝึกอบรม 

3 วัน 

จัดท ารายละเอียดโครงการ 
อบรม (เช่น วัตถุประสงค์ 
รายชื่อ ค่าใช้จ่าย ประโยชน์ 
ที่จะไดร้ับ การประเมินผล) 
พร้อมเสนอ ผฝบ. ลงนาม 

1-2 วัน 

ขั้นตอนอนุมัติจากผูบ้ังคับบัญชาระดับต้น 
และระดับถัดขึ้นไป (ตามล าดับ) 

(4)(d) 

กรณี อบรมภายใน
Inhouse  
พิจารณารายชื่อที่มีความ
จ าเป็นต้องเข้าอบรม 

3 วัน 

(5) 

พิจารณาความเหมาะสม 
วิเคราะห์ ว่าเป็นหลักสูตร
ที่จ าเป็นต่อการท างานใน
หน้าท่ีตรวจสอบและท า
รายงาน แนบประวตัิ
อบรมส่งเอกสาร เพื่อเช็ค
งบประมาณ 

1-3 วัน (6) 

1 วัน 

(Outside) 

(In-house) 

ใช ่เตรียมประสานงานผู้ 
เกี่ยวข้อง เพื่อรับทราบ 
ก าหนดการ สถานท่ี วันท่ี
จัดอบรม (ภายใน:ผู้บริหาร
ระดับฝ่าย, ผู้จัด/ วิทยากร
,จัดเตรียมเอกสาร 
ภายนอก:ประสาน 
หน่วยงานผู้จัด เงื่อนไข 
การจ่ายเงิน การส่ง
หลักฐาน ใบเสร็จ)  
(6.2.2 b)  

ติดต่อส่วนบัญชีการเงิน เพื่อ
ด าเนินการท าการจ่ายเงิน 
ตามเอกสารที่ได้รับอนุมัติ 
เพื่อท าการจ่ายเงิน 

1 วัน 

- กรณีอบรมภายใน Inhouse ระยะเวลาที่ใชในการดาเนินการ 22-30 วัน และ 



HR Section, Head Staff Budget Analyst 
Authorizer’s 

Section 
Account/finance 

Section 
Related Document 

กฎหมาย/ระเบียบ/ ข้อบังคับที�เกี�ยวข้อง
**- เป็นไปตามข้อบังคับคณะกรรมการมาตรวิทยาแห่งชาติ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2542 
   - ข้อบังคับคณะกรรมการมาตรวิทยาแห่งชาติ ว่าด้วย การบรรจุ แต่งตั้ง การก าหนดต าแหน่ง พ.ศ. 2558 
 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

  - ข้อก าหนดสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการในการพัฒนาพนักงานและลูกจ้าง พ.ศ. 2561    

กรณี อบรมภายนอก 
น าส่งรายงานฝึกอบรม 
และใบเสร็จคืน HR 

พิจารณารายงานการ
ฝึกอบรมภายนอก และให้
ความเห็น รวมทั้ง มีการ
ติดตาม/สังเกต/ ประเมิน
พฤติกรรมพนักงานท่ี
เปลี่ยนแปลงไป หลังจาก 
ได้รับการฝึกอบรม หรือให้ท า 
OJT  

1-3 วัน 

A 

ด าเนินการส่งเช็ค กรณี  
1. อบรมภายนอกส่งให้
พนักงานขอเข้า อบรม
ภายนอก  
2. อบรมภายในส่งเช็ค พร้อม
ใบรับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่าย
และรับใบเสร็จ 
3. กรณี โอนเงิน ส่งfax จัดท า
ฟอร์มแจ้ง ให้กบัหน่วยงานผู้จัด 
ว่าโอนเงินแล้ว พร้อม แนบ
หลักฐานการโอน เงิน 

1 วัน 

เข้ารับการอบรมตามก าหนด 
1. อบรมภายนอกให้ท า
รายงานส่งผู้บังคับบญัชา 
ตามล าดับ 
2. อบรมภายในกรอกแบบ
ประเมินภาพรวมอบรม 
(6.2.2 c)  

(f) (g) 

(e) 

จัดเก็บรายงานอบรมและ 
บันทึกลงประวัตฝิึกอบรม 
และท ารายงานผลการ
ฝึกอบรมประจ าเดือน 
รวมทั้ง น าส่งใบเสร็จให้ ส่วน
บัญชีการเงิน (6.2.2 e)  

(h) 1-2 วัน 

1-2 วัน 

2 วัน 

คูมือการฝึกอบรมและพัฒนา
หน้า 2/2 (รวมโอนเงิน ประเมินและรายงานผล) - กรณีอบรมภายนอก Outside ระยะเวลาที่ใชดาเนินการ 14-19 วัน 

- กรณีอบรมภายใน Inhouse ระยะเวลาที่ใชในการดาเนินการ 22-30 วัน และ 




